APLIKASI PENGARSIPAN SURAT PADA DIVISI UMUM PT PELINDO II CABANG PALEMBANG by Willy A.M, Andre et al.
■1 
 
APLIKASI PENGARSIPAN SURAT PADA DIVISI UMUM 
PT PELINDO II CABANG PALEMBANG 
 
Andre Willy A.M
1
, Novita Azhari
2
, Inayatullah
3 
1, 2, 3
AMIK MDP Palembang, JL. Rajawali no 14, 0711-376400 
1, 2, 3
Jurusan Manajemen Informatika, AMIK MDP, Palembang 
e-mail: 
1
willy@mhs.mdp.ac.id, 
2
novitaazhari@mhs.mdp.ac.id, 
3
inayatullah@mdp.ac.id 
 
 
 
Abstrak 
 PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) atau disingkat Pelindo II merupakan Badan Usaha 
Milik Negara (BUMN) yang bergerak dibidang Jasa Kepelabuhan. Bukan hanya melayani jasa 
jual beli tiket saja, tetapi melayani jasa kepelabuhan secara menyeluruh. PT Pelindo II sendiri 
memiliki 5 Divisi yang masing-masing memiliki arsip surat lama yang kurang terorganisir dengan 
baik dan juga belum adanya aplikasi untuk menyimpan semua arsip surat lama tersebut. Maka, 
untuk memaksimalkan kerja dalam mengelola surat lama maka diperlukan sistem aplikasi yang 
dapat mengatur surat lama yang dimiliki oleh semua divisi yang ada di PT Pelindo II Cabang 
Palembang. Metode yang digunakan penulis adalah metodologi iterasi(iterative). Metode ini 
terdiri dari tahapan perencanaan, analisis, perancangan, dan implementasi. Hasil dari penelitian 
aplikasi ini dapat membantu dan mengembangkan sistem Aplikasi Pengarsipan Surat pada Divisi 
Umum PT Pelindo II Cabang Palembang 
 
Kata kunci– Pengarsipan, Surat, Iterasi, Pelindo II 
 
 
Abstract 
 PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) or abbreviated as Pelindo II is a State Owned 
Enterprise (BUMN) which engaged in Port Services. Not only serve the services of buying and 
selling tickets only, but it serving port services thoroughly. PT Pelindo II itself has 5 Divisions, 
each of which has an archive of old letters that are poorly organized and also there is no 
application to store all the archives of the old letter. So, to maximize the work in managing old 
letters it is necessary that the application system can set the old letter that is owned by all divisions 
in PT Pelindo II Palembang Branch. The method used by the writer is the iterative methodology . 
This method consists of stages of planning, analysis, design, and implementation. The results of this 
application research can help and develop the System Application of Mail Archiving in the General 
Division of PT Pelindo II Palembang Branch. 
 
Keyword– Archiving, Mail, Iterations, Pelindo II 
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1. PENDAHULUAN 
 
PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) atau disingkat Pelindo II merupakan Badan 
Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak dibidang Jasa Kepelabuhan. Bukan hanya 
melayani jasa jual beli tiket saja, tetapi melayani jasa kepelabuhan secara menyeluruh. 
Dari segi aspek teknologi informasi, PT PELINDO II Cabang Palembang telah 
menerapkan sistem layanan berbasis Information Communication Technology (ICT) 
berbasis database yang disebut dengan E-Office yang mencakup semua informasi 
perusahaan, termasuk juga surat masuk dan keluar perusahaan. Namun data file surat yang 
ada didalam aplikasi E-Office tersebut hanya file yang rentang waktunya dari tahun 2013 
sampai dengan sekarang. Sehingga, file surat yang rentang waktunya sebelum tahun 2013 
belum terinput didalam aplikasi tersebut. 
Pada divisi Umum sendiri masalah yang dihadapi tidak adanya aplikasi 
penyimpanan atau pengarsipan surat -surat lama yang belum terinput didalam aplikasi dan 
masih sulit untuk dicari apabila diperlukan. 
Berdasarkan permasalahan diatas penulis memutuskan untuk membuat tugas akhir 
yang berjudul “APLIKASI PENGARSIPAN SURAT PADA DIVISI UMUM PT 
PELINDO II CABANG PALEMBANG BERBASIS WEB” sehingga informasi 
mengenai arsip surat khususnya pada divisi Umum memiliki aplikasi sendiri untuk 
pengarsipan surat tersebut. 
 
 
2. METODE PENELITIAN 
 
2.1 Metodologi Pengembangan Sistem  
“Metodologi yang digunakan dalam penulisan adalah metode Iteratif”. Adapun 
beberapa tahapan di dalam metode iterative adalah sebagai berikut :  
1. Perencanaan 
Pada tahap ini, dilakukan pendefinisian dari permasalahan yang ada untuk menentukan 
ruang lingkup, menentukan metodologi pengembangan aplikasi yang digunakan, serta 
membuat jadwal kegiataan dengan menggunakan beberapa teknik pengumpulan data 
seperti wawancara dan observasi.  
2. Analisis  
Pada tahap ini, dilakukan analisis pada sistem yang telah ada dengan mengidentifikasi 
permasalahan,penentuan tujuan dari perbaikan sebuah sistem, dan mengidentifikasi 
kebutuhan pengguna. Dengan begitu akan didapat permasalahan sistem yang berjalan.  
3. Perancangan  
Pada tahap ini dilakukan perancangan aplikasi yang dibangun untuk membantu 
permasalahan yang dihadapi oleh staff di perusahaan. Tahap ini dilakukan pembuatan 
aplikasi baru dengan alat bantu notepad++, browser, phpMyAdmin 
4. Implementasi  
Pada tahapan ini, hasil rancangan diatas diubah menjadi bentuk Bahasa pemrograman. 
Selanjutnya penulis melakukan pengujian aplikasi kepada penyelia untuk pengambangan 
aplikasi lebih lanjut. Pengujian ini juga bertujuan untuk mengetahui apakah aplikasi yang 
dibangun telah sesuai dalam membantu sistem pengarsipan. 
5. Pemeliharaan  
Pada tahapan pemiliharaan sistem mencakup seluruh proses yang diperlukan untuk 
menjamin kelangsungan, kelancaran, dan penyempurnaan sistem yang telah dioperasikan 
agar sisa siklus hidup sistem tetap berguna, produktif dan optimal. 
 
2.2 Pengarsipan 
Berasal dari kata arsip (record) yang istilah bahasa Indonesia ada yang menyebut 
“warkat” adalah setiap catatan tertulis baik dalam bentuk tulisan maupun gambar ataupun 
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bagan yang berisi keterangan-keterangan mengenai suatu pokok persoalan ataupun peristiwa 
yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang tersebut. 
2.3 MySql 
MySQl adalah database yang menghubungkan script php menggunakan perintah 
query dan escaps character yang sama dengan php. MySQL mempunyai tampilan client 
yang mempermudah Anda dalam mengakses database dengan kata sandi untuk 
mengijinkan proses yang bisa Anda lakukan . 
 
2.4 PHP (Personal Hypertext Prepocessor) 
PHP adalah salah satu bahasa pemograman skrip yang dirancang untuk 
mengembangkan aplikasi web browser, program yang ditulis dengan PHP akan di- parsing 
di dalam web server oleh interpreter . 
 
2.5 XAMPP 
XAMPP merupakan paket PHP dan MySQL berbasis open source, yang dapat 
digunakan sebagai tool pembantu pengembangan aplikasi berbasis PHP. XAMPP 
mengombinasikan beberapa paket tersebut yaitu : Apache HTTPD, MySQL, PHP, Perl, 
FileZilla FTP Server, PhpMyAdmin, OpenSSL, freeType, Webalizer, mod 
perl,eAccelerator, mcrypt, SQLite, Mercury Mail Transport System, fake sendmail for 
windows, FPDF Class . 
 
2.6 Data Flow Diagram 
Data Flow Diagram adalah suatu network yang menggambarkan suatu sistem 
terkomputerisasi, manualisasi, atau gabungan dari keduanya, yang penggambarannya disusun 
dalam bentuk kumpulan komponen sistem yang saling berhubungan sesuai dengan aturan 
mainnya. 
1. Diagram Konteks 
Diagram yang menunjukkan dimana proses bisnis berada dan 
menggambarkan semua proses bisnis dalam suatu proses tunggal (proses 0). 
Diagram konteks juga menampilkan semua entittas luar yang menerima informasi 
dari atau memberikan informasi ke sistem. (Hanif Al Fatta 2007, h. 109) 
2. Diagram Nol 
Diagram yang menunjukan semua proses utama yang menyusun 
keseluruhan sistem. Level ini juga menampilkan komponen internal dari proses 0 
dan menunjukan bagaimana proses-proses utama digabungkan menggunakan data 
flow. Pada level ini juga ditunjukan bagaimana proses-proses utama terhubung 
dengan entitas eksternal. Pada level ini juga dilakukan penambahan data store. 
(Hanif Al Fatta,2007 hal.109). 
3. Diagram Rinci  
Level 1 diagram : umumnya diagram level 1 diciptakan dari setiap proses 
utama dari level 0. Level ini menampilkan proses-proses internal yang menyusun 
setiap proses-proses utama dalam level 0, sekaligus menunjukan bagaimana 
informasi berpindah dari satu proses ke proses yang lainnya. Jika misalnya proses 
induk dipecah, katakanlah menjadi 3 proses anak, maka 3 proses anak ini secara 
utuh menyusun proses induk. 
Level 2 diagram : Menunjukan semua proses yang menyusun sebuah 
proses pada level 1. Bisa saja penyusunan DFD tidak mencapai level 2 ini atau 
mungkin harus dilanjutkan ke level berikutnya (level 3, level 4, dan seterusnya). 
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Tabel 2.1 Elemen  DFD menurut De Marco and Jourden 
 
Elemen DFD Simbol 
Proses: 
Aktivitas atau fungsi yang dilakukan 
untuk alasan bisnis yang detail, biasa 
berupa manual maupun 
terkomputerisasi. 
Memiliki: 
Nomor, nama, deskripsi proses, 
satu/lebih output,  satu/lebih input. 
 
Data Flow: 
Satu data tunggal atau kumpulan logis 
suatu data, selalu diawali atau berakhir 
pada suatu proses. 
Memiliki: 
Nama, deskripsi, satu/lebih koneksi ke 
suatu proses. 
 
 
 
   Nama 
 
        
Data Store: 
Kumpulan data yang disimpan dengan 
cara tertentu. Data yang mengalir 
disimpan dalam data store. Aliran data 
di-update atau ditambahkan ke data 
store. 
 
Memilki: 
Nomor, nama, deskripsi,  satu/lebih 
input, satu/lebih output. 
 
 
 
 
 
  
Entitas Eksternal: 
Orang, organisasi, atau sistem yang 
berada di luar sistem tetapi berinteraksi 
dengan sistem. 
Memiliki: 
Nama, deskripsi. 
 
 
2.7 Entity Relationship Diagram (ERD) 
“ERD adalah gambar diagram yang menunjukkan informasi dibuat, disimpan, dan 
digunakan dalam sistem bisnis. ERD digunakan untuk menunjukkan aturan – aturan bisnis 
yang ada pada sistem informasi yang akan dibangun”. 
 
2.8 Bagan Alir (Flowchart) 
Flowchart adalah sebuah diagram dengan simbol-simbol grafis yang menyatakan tipe 
operasi program yang berbeda. Sebagai representasi dari sebuah program, flowchart maupun 
algoritma dapat menjadi alat bantu untuk memudahka perancangan alur urutan logika suatu 
program, memudahkan pelacakkan sumber kesalahan program, dan alat untuk menerangkan 
logika program. 
 
 
 
 
   
   Nomor Proses 
Nama Proses 
Nama Entitas 
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3. HASIL DAN PEMBAHASAN 
 
3.1 Prosedur yang Berjalan 
1.  Prosedur Surat Lama 
  Ketika semua surat yang berada di arsip divisi masing-masing dianggap 
telah menjadi surat in-aktif/surat lama, surat tersebut dikirimkan ke gudang untuk 
selanjutnya di buatkan berita acara dan persetujuan oleh pihak divisi pengirim surat 
dengan pihak divisi umum sebagai penanggung jawab arsip. Setelah itu surat di 
klasifikasi menurut tahun, perihal lalu surat tersebut bisa disimpan dalam gudang. 
 
 
 
Gambar 3.1 Rich Picture Prosedur Surat Lama 
 
 
3.2 Temuan dan Hasil Analisis 
Adapun temuan dari hasil dan analisis dapat dilihat pada tabel 3.1 
Tabel 3.1 Analisis Masalah 
 
1 Permasalahan Arsip-arsip lama yang berada di gudang sulit untuk 
ditemukan jika ada surat yang diperlukan 
Sebab Seluruh arsip masih belum dikelola dan disimpan 
secara baik menggunakan penyimpanan yang 
bersifat elektronik. 
Akibat Proses kegiatan operasional perusahaan yang 
berkaitan dengan arsip yang dibutuhkan terhambat 
atau tidak dapat diproses secara cepat. 
Rekomendasi Membuat aplikasi pengarsipan yang disimpan 
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3.3 Kebutuhan Sistem 
Dari hasil analisis masalah yang telah dilakukan, adapun kebutuhan sistem yang 
dibutuhkan dalam Aplikasi Pengarsipan Surat Pada PT PELINDO II Cabang Palembang yaitu : 
1. Dengan menggunakan sistem informasi pengarsipan, divisi umum dapat melihat seluruh 
    informasi mengenai surat masuk dan surat keluar yang telah berjalan sebelumnya 
2. Dengan menggunakan sistem informasi pengarsipan, divisi umum dapat membuat laporan 
    surat secara online. 
3. Dengan sistem informasi pengarsipan, seluruh data surat telah terintegrasi dengan jenis 
maupun pengelompokan surat. 
3.4 Rancangan Data Logis 
3.4.1 Perancangan Data (ERD) 
ERD (Entity Relationship Diagram) adalah dagram yang menunjukkan 
informasi  dibuat, disimpan, dan digunkan dalam sistem bisnis. ERD pada PT 
Pelindo II Cabang Palembang dapat dilihat pada gambar 3.2 
 
 
 
 
dengan sistem Database serta didukung dan 
diproses dengan menu pencarian arsip sesuai 
kebutuhan 
2 Permasalahan Belum adanya laporan per periode dari setiap surat 
yang masuk dan keluar. 
Sebab Sumber data pembuatan laporan belum mampu 
dicatat dan dihasilkan sesuai kebutuhan laporan 
Akibat Sulitnya divisi Umum memonitoring atau 
mengontrol arsip-arsip yang akan di proses menjadi 
sebuah laporan. 
Rekomendasi  Membuat aplikasi yang mengintegrasikan atau 
menghubungkan seluruh data arsip dengan proses 
pencarian sesuai dengan kebutuhan divisi Umum. 
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Aplikasi Pengarsipan Surat pada 
Divisi Umum PT Pelindo II 
Cabang Palembang
Divisi Hukum & 
Pengendalian
Pengirim Penerima
Pimpinan
Surat masuk
Divisi Operasi & 
Teknik
Info arsip in-aktif
Memo surat keluar
Bukti terima kiriman
Cetak memo berita acara
Surat masuk untuk divisi operasi
Laporan berita acara
Laporan surat keluar
Laporan surat masuk
Bukti terima kiriman
Cetak surat keluar
Divisi 
KOmersial
Cetak memo berita acara
Surat masuk untuk divisi komersial
Memo surat keluar
Info arsip in-aktif
Divisi Keuangan 
& SDM
Info arsip in-aktif
Memo surat keluar
Surat masuk untuk divisi keuangan
Cetak memo berita acara
Memo surat keluar
Info arsip in-aktif
Cetak memo berita acara
Surat masuk untuk divisi hukum
 
 
Gambar 3.2 Entity Relationship Diagram (ERD) 
 
3.4.2 Diagram Konteks Sistem yang Diusulkan 
Diagram konteks pada sistem ini terdapat 5 entitas yang masing-masing 
 terhubung ke Aplikasi. Diagram konteks dapat dilihat pada gambar 3.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.3 : Diagram Konteks yang Diusulkan 
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3.5 Rancangan Program (Form) 
Rancangan layer merupakan rancangan form pada program yang dibuat beserta 
format data didalam aplikasi berikut: 
 
1. Form Login 
Rancangan layar pada form login menunjukkan tampilan pada saat user ingin masuk ke 
aplikasi. Pada form login terdapat username dan password yang harus diisi sesuai dengan 
username dan password masing-masing user. Tampilan login dapat dilihat pada gambar 3.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.4 Form Login 
 
 
2. Form Menu Utama 
Form menu utama merupakan tampilan utama dari aplikasi yang diusulkan 
pada PT Pelindo II Cabang Palembang. Form menu utama dapat dilihat pada gambar 3.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.5  Form Menu Utama 
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3. Form Surat Masuk 
Pada Form Surat Masuk ini admin dapat menginput data surat masuk dan akan 
tersimpan ke database. Form Surat Masuk dapat dilihat pada gambar 3.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.6 Form Surat Masuk 
 
4. Laporan Surat Masuk 
Pada Form Laporan Surat Masuk ini Pimpinan dapat melihat laporan data surat 
masuk. Form Laporan Surat Masuk dapat dilihat pada gambar 3.7 
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Mulai
Tampil
Halaman
login
Session_
Start()
Host : localhost
Database :
Pelindo2
Open
Database
Masukan
Username
Password
Tekan tombol
Login
Cek data
Pesan :
Maaf user/pass
Tidak 
ditampilkan
Tidak
Valid
Anda
Berhasil
login
End
Halaman
Utama
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.7 Form Surat Masuk 
 
4. Laporan Surat Keluar 
Pada Form Laporan Surat Keluar ini Pimpinan dapat melihat laporan data surat 
keluar. Form Laporan Surat Keluar dapat dilihat pada gambar 3.8 
 
3.6 Flowchart 
1. Flowchart Login 
Flowchart Login dapat dilihat pada gambar 3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.7 Flowchart Login 
 
2. Flowchart Surat Masuk 
  Flowchart Surat Masuk dapat dilihat pada gambar 3.8 
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Open database
Pilihan==Input
Pilihan==Ubah
Pilihan==Hapus
Tidak
Tidak
End
Tentukan
Pilihan
Tidak
Pesan :
Maaf data 
telah 
diupload
Ya
Masukkan 
data surat 
masuk
Validasi
Muncul 
pesan:
Data
Tersimpan
Ya
Valid
Tampil data 
yang ingin 
diubah
Validasi
Valid Data 
tersimpan
Ya
Muncul 
pesan: data 
dihapus
Mulai
Tampil
Halaman
login
Session_
Start()
Host : localhost
Database :
Pelindo2
Input data 
yang ingin 
diubah
Tekan tombol 
proses data
Tekan tombol ubah
Tekan tombol 
hapus pada data 
yang akan dihapus
Tekan tombol 
proses data
 
Gambar 3.8 Flowchart Surat Masuk 
 
 
4.  KESIMPULAN 
  
Kesimpulan dari penulis  pada tugas akhir ini adalah sebagai berikut : 
1. Dengan adanya aplikasi pengarsipan surat ini, dapat mempermudah divisi umum untuk 
membuat laporan. 
2. Dengan aplikasi ini waktu yang dibutuhkan semakin lebih singkat. 
3. Semua surat-surat dapat ditampilkan terintegrasi pada setiap divisi yang berarti divisi lain juga 
dapat melihat surat-surat tersebut. 
4. Aplikasi ini dapat mengelola data surat, baik surat masuk maupun surat keluar sehingga surat-
surat tersebut dapat dicari kapan saja dengan cepat apabila diperlukan. 
5. SARAN 
 
Saran yang penulis berikan untuk pengguna sistem ini guna memperoleh hasil yang lebih baik. 
1. Aplikasi ini alangkah lebih baiknya ditambahkan fitur grafik yang dapat mengetahui 
persentase dari arsip surat masuk dan surat keluar dari setiap divisi. 
2. Sebaiknya aplikasi ditambahkan fitur notifikasi pada laman home admin jika ada divisi yang 
mengirimkan berita acara. 
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